管理体系内部审核实施计划及所需材料清单

内部审核安排见表1，首末次会议地点为1#307，各部门、二级学院审核地点为各部门、二级学院。
表1 内部审核安排表
	日期
	时间
	议程
	内审员

	10月19日
	10:00-10:30
	首次会议
	

	10月19日
	10:30-11:30
	内审：图书馆
	陈友雄、林小香

	10月19日
	14:00-15:30
	内审：科技处
	陈昕、叶韵菲

	10月19日
	15:40-16:30
	内审：财务处
	陈昕、叶韵菲

	10月19日
	10:30-11:30
	内审：人事处/教工部
	赖炫娇、陈毓媛

	10月19日
	14:00-17:00
	内审：教务处
	赖炫娇、陈毓媛

	10月19日
	10:30-11:30
	内审：管代/工会
	陈昕、叶韵菲

	10月19日
	14:00-16:30
	内审：轨道交通学院
	解超、黄丹粟

	10月19日
	10:30-11:30
	内审：安保处
	陈昕、叶韵菲

	10月19日
	14:00-:16:30
	内审：航海学院
	陈娇龙、付晓

	10月19日
	10:30-11:30
	内审：马院/通识学院
	陈友雄、林小香

	10月19日
	14:00-16:30
	内审：信息学院
	陈友雄、林小香

	10月19日
	10:30-11:30
	内审：质量管理中心
	赖炫娇、陈毓媛	

	10月19日
	14:00-16:30
	内审：安环学院
	陈友雄、林小香

	10月20日
	8:30-11:30
	内审：后勤管理处
	陈昕、叶韵菲

	10月20日
	14:00-16:30
	内审：经济与管理学院
	陈莹、王寓佳

	10月20日
	8:30-11:30
	内审：学工部/团委
	赖炫娇、陈毓媛

	10月20日
	14:00-16:30
	内审：机械学院
	解超、黄丹粟

	10月20日
	8:30-10:00
	内审：培训学院
	陈娇龙、付晓

	10月20日
	10:10-11:30
	内审：数据中心
	陈娇龙、付晓

	10月20日
	14:00-16:30
	内审：创新创业学院、土木工程学院
	解超、黄丹粟

	10月20日
	8:30-11:30
	内审：汽车学院
	陈莹、王寓佳

	10月20日
	14:00-16:00
	内审：通用航空学院
	陈娇龙、付晓

	10月20日
	16:40-17:10
	补充审核/审核组内部沟通会议/与学院高管交换意见/
末次会议
	全体




部门、二级学院所需材料清单
公共要求：
1.本部门环境因素清单/重要环境因素清单/危险源辨识评价表/不可接受危险源清单
2.了解本部门涉及到危废/废化学试剂去向；本部门试验仪器设备安全操作规程；
3.本部门涉及到应急预案有哪些？是否单独开展演练，能提供演练过程记录。
1、 党政办、纪委办、组织部、宣传部、对外交流中心
1.提供与各个口之间的往来函件，1-2份即可，涉及ISO内容的为佳；
2.纪委办公室单独提供对各个部门的纪检监察记录，与教学、环保、安全相关即可。
2、 团委
1.提供与各个口之间的往来函件，1-2份即可，涉及ISO内容的为佳；
2.美育工作方面的相关材料；
3. 学生社会实践管理资料。
二、人事处
1.对教师的考核评价聘任资料；
2.负责学院的人力资源管理，提交资质人员名单、特种人员名单、新进人员的转正、旧员工的绩效考核等；
3.教职工的体检、五险一金缴纳汇总。
三、教务处
1. 2023年度招生全套材料；
2. 近一年以来教材采购流程全套资料；
3. 教学管理全套资料；
4. 对教师的教学质量的考评资料；
5. 日常教学督导、教学评估、学生学籍管理资料。
6. 外聘教师的整套流程资料（选择、评价的证据）；
四、学生工作部
1.学生投诉管理；
2.学生满意度调查；
3.学生军训管理资料；
4.学生就业管理资料；
5.学生勤工俭学、社会实践管理资料；
6.学生新生接待、入学教育资料（应包含环保、安全方面的教育）；
7.学生宿舍管理资料。
五、财务处
1. 提供23年度在环境保护及职业健康安全费用方面的预算（如垃圾清理费、职工体检费等）。
六、后勤管理处
1.学院区域的固废，要分类收集和处理，对环境绿化的管理；
2.特种设备的管理（设备台帐、年检报告）；
3.食堂宿舍管理；
4.医疗室管理（关注医疗垃圾的处置）；
5.后勤服务外包方控制（如：招投标资料，考评资料）。
七、教师工作部
1. 教师的培训记录；
2. 行业导师的整套流程资料（选择、评价的证据）；
八、科技处
1. 专利管理（专利清单）；
九、安全保卫处
1.环境和职健安绩效检查--安保处对学院的各类检查记录
——如：现场安全隐患检查记录表（包括专项检查、节假日专项检查、消防器材检查）
——年度内教职工、学生等伤亡、工伤事故登记及事故调查报告；
2.消防安全、交通安全的管控材料；
3.收集学院的各类应急预案
——应急演练资料：演练计划、演练照片、演练总结等。
十、工会
1.为教职工年度组织的活动，谋取的福利等，书面材料即可。
十一、图书馆
1.提供为教职工提供查阅、搜索等服务的证据，形式不限，能说明即可。
十二、数据中心
1.提供学院的IT设备清单、维保清单。
十三、质量管理中心
1. 负责学院的文件控制、记录控制；
2.法律法规（含质量-外来文件清单，环境和职健安的法律法规清单）
——《法律法规及其他要求清单》（按要求每年要对法律法规的更新情况进行跟踪，并更新清单）
3.管理方案
——环境目标指标管理方案
——职业健康安全目标指标管理方案
4.合规性评价
——《合规性评价记录表》或《合规性评价报告》
5.对各个二级学院的教学质量情况的汇总分析（高等职业院校人才培养工作状态数据采集与管理系统数据的上报及平台维护；高等教育基层统计报表上报，质量年报编撰与上报）。
十四、各二级学院
1.专业建设--提供新设专业的来龙去脉，即从可行性研究、立项、到实施、评价的整个流程资料；
2.教学质量的考评资料；
3.开展教学的全套过程资料（课程表、备课、讲课、考试等相关资料）；
4.实验室管理整套材料（实验室仪器管理--送检、实验室化学品清单、实验室耗材管理、实验室仪器清单）；
5. 2门课的教案、讲义、成绩分析；
6.学院提供3件已检定仪器的清单和红联受理单；
7.年度新设专业负责人总结；
8.以下列表中的材料：
	序号
	记录名称

	1
	《任课教师教学任务通知书签收表》

	2
	《学期授课计划》

	3
	《教师学期课程教学手册》

	4
	《福建船政交通职业学院    -   学年第  学期总课表》

	5
	《调（停、补）课申请表》

	6
	《实验（训）日志》

	7
	《实验员工作日记》

	8
	《福 建 船 政 交 通 职 业 学 院 集 中性实践教学计划》

	9
	《课程学期实验（实训）计划》

	10
	《教师学年体育课程教学手册》

	11
	《教学、教研活动记录本》

	12
	《福建船政交通职业学院课堂教学评价表（试用）》

	13
	《教学督导日志》

	14
	《期中教学检查总结》

	15
	《期中教学检查情况反馈表》

	16
	《学期教学工作总结》

	17
	《教学督导信息反馈表》

	18
	《期末考试时间安排表》

	19
	《学生考试缓考申请表》

	20
	试卷命题送审稿

	21
	福建船政交通职业学院期考试卷纸

	22
	《监考情况登记卡》

	23
	《福建船政交通职业学院总评成绩登记表》


提供的所有记录时间在近一年以内，各二级学院根据日常工作情况提供相应材料即可。
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